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Objetivos.
Este documento pretende ser una guia para aquellas personas que utilicen CICERON como Alumnos de los

Centros Educativos de Castilla y Leon.

Funcionalidades Basicas.

En este apartado haremos un breve repaso a las caracteristicas fundamentales que ofrece la aplicacion a un

usuario de Alumno de Centro Educativo y como se gestionan todas esas funcionalidades.

De esta forma, el usuario se puede hacer una idea de lo que la aplicacién le ofrece y de lo que va a ser capaz

de realizar.

Las funcionalidades que aporta el sistema son:
= Gestidn de las FCT y los intervalos de FCT del alumno.
=  Gestion del Diario del Alumno y creacion de las Hojas de Seguimiento Semanal.
= Darse de alta como demandante de empleo.

Los sucesivos apartados tratan de explicar de manera mas detallada en qué consiste cada uno de los puntos

antes mencionados.
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Generalidades.

Este apartado pretende explicar conceptos generales de la aplicacion, como puedan ser el formato de las

paginas y la navegacion entre ellas.

Todas las paginas de la aplicaciéon trabajando como alumno tienen un formato similar. Para describir este

formato, se tomara como ejemplo la pagina de inicio del alumno, mostrada en la llustracion 1.

FCT - Castilla y Ledn Midreales, 20 de octubre d= 2013« | 5 CONTACTO | $ORORTE

ciceron Bienvenido,

Ruben Fernandez Gonzalez . i 0y

castiila y leén £: e LETAC3SSION. ) & ("nl'é'nr"a"u

Solicitud beca ERASMUS (&

<< OCTUBRE DE 2013 >>
vi

BIENVENIDO

so b s w s e Utilice el calendario para maverse por las fechss de su FCT. Al hacer clic sobre
una fecha podra introducir una entrada de diario para |a misma o modificarla si
¥a existe;

Utilice 2 opridn presentads a la derecha de cada semana con entradas de diario

14 15 18 17 18 1o o0 para crear Hojas de Seguimisnto, 5i para una semana ls Hoja de Seguimiento ya
se ha creado, la opeion no se muestra y o podra modificar las entradas de diario

de la misma, Si quiere modificarlas, deberd eliminar previamente la Hoja de

21 2o oall oa | a5l s [z Sequimiento. Podrd volver a crearla posteriormente

sa v ez TR Si'su FCT ha sido evaluada o pertsnese a Un cursa académico pasads, no podra
A realizar operacionas de gestion (sntradas de diario u Hojas de Seguimisnto)
sobe sus datos

Erila parts infarior se presents |s lists de sus FCTs (la mss racisnts primera) v
[ Entradas da disric [ Pariode de FCT  [] sin FeT |as ermpresas n que se desarrollan o han desarrollado, Fara cada ermpresa se

muestran las dos Gltimas Hojas de Seguimient que haya definido. "Wer mas

sernanas” presenta a la derecha la lista de todas las Hojas de Sequimiento

] definidas para la FCT en esaempresa.
Informacion de FCT(s)

2013/2014 - DIRECCION DE COCINA

Centro: Pruebas DIVISA IT
Tutor: M1 O

CURSOS CFIE 01

Tutor de la empresa: AURORA ARBERAS
. Hojas de Sequimiento Semanal
liltimas Hojas Semanales

17/07/2013 - 20/07/2013

R 8 -l
[e=_ES]  Eliminar

17/07/2013 - 20/07f2013

A/ ¥
[e=_ES]  Eliminar

llustracion 1: Pagina Principal del Alumno.

Como se puede observar, la pagina esta dividida en varias partes, que se detallan en los siguientes puntos.

Cabecera e Informacién General

Esta compuesta por el logotipo de CICERON-FCT y una serie de opciones a las que vamos a poder acceder.

Presenta el aspecto de la llustracion 2:

FCT - Castilla y Ledn Lunes, 12 de septiambre de 2011 . CONTACTO | SORORTE

Bienvenido,
Eva Maria de la Gala Antolin

ciceron

C

castilla y lebn

llustracién 2: Cabecera de la pagina de alumno.
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Es comun a todas las paginas de la aplicacion trabajando como alumno.

Muestra la informacion que indica qué usuario es el que esta utilizando la aplicaciéon y presenta una serie de

opciones a las que el usuario puede acceder.
Listamos las distintas opciones de arriba abajo y de izquierda a derecha:

e Contacto: Al pulsar sobre este enlace, se abre automaticamente nuestro programa de gestion de
correo electrénico con un nuevo mensaje cuyo destinatario sera la correspondiente direccion de

contacto: ciceron-fct@ciceron-fct.com

e Soporte: Al pulsar sobre este enlace, se abre un cuadro de informacién con los datos para contactar

con la plataforma tecnoldgica encargada del desarrollo y mantenimiento de CICERON si se desea.

El cuadro informativo es el siguiente:

cicerén q
CO_ CICERON

En el teléfono +34 983 54 66 80:

+ Delunes ajueves de 9:00 5 14:00 v de
16:00 3 19:00

Los viemes de 900 a 15,00

« Enhorario de verano, de lunes a viemes
de 8:00 & 15:00

En el correo electrénico

» Tecnologia Divisa iT
.

soporte.ciceron@ciceron-fet.com

Parque Tecnolégico de Boecillo, parcels 129
47151 Boacillo - VALLADOLID

Tel.: +34 983 546 600 / +34 983 546 601
Fax.: +34 983 546 602

httpeAfwww divisait.com

cicerén es un

llustracién 3: Pagina de Soporte de CICERON.

e Mis Datos: Al pulsar este botdn, se abre una nueva pagina donde aparece un formulario con los datos
personales del usuario. Desde este formulario el usuario puede cambiar sus datos como el nombre y
apellidos, direccién de correo electrénico o contrasefia. Mas adelante en este manual se explica con

mas detalle esta seccion.

e Cerrar sesion: Al pulsar este boton, se cierra la sesion que hemos abierto y salimos por tanto de la

aplicacion.

e Diario y Hojas de Seguimiento: Al pulsar este botén, se accede a la pagina principal del alumno.

Mas adelante en este manual se explica con mas detalle esta seccion.
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e Entorno colaborativo: Al pulsar este botdn, se accede al entorno colaborativo de CICERON, donde
el usuario puede ver los mensajes que ha recibido o enviar mensajes a otros usuarios. Mas adelante

en este manual se explica con mas detalle esta seccion.

e Solicitar Alta SCOP: Al pulsar este botén, se accede al formulario de solicitud de alta como

demandante de empleo. Mas adelante en este manual se explica con mas detalle esta seccion.

Pie de Pagina.

Es la zona situada en la parte inferior y esta compuesta por los logotipos de los distintos organismos que
participan y colaboran en el proyecto. Es constante en CICERON. En la llustracidn 4 se muestra el aspecto de

esta zona cuando trabajamos como alumno.
CICERON war m‘:‘:&l;ﬁ W3% ﬂmtk W3t E.s-sz +
m @ imputsa m 6 Camaras
AP Junta de nuestro crecimiento R Castilla'y Lebn

Castilla y Leon

llustracién 4: Pie de Pagina.
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Entrada a CICERON.

CICERON presenta una parte publica, accesible para todo aquel que lo desee, y una parte privada accesible

solamente por aquellos usuarios que estén registrados en la aplicacion.
A su vez, el acceso a la parte privada debe hacerse mediante un nombre de usuario y una contrasefia.

A continuacion se detalla como es el acceso desde la pagina principal de CICERON (www.ciceron-fct.com),

gue se muestra en la siguiente ilustracion, al area privada del sistema segun el caso.

ciceron
C

castilla y leén Camaras Centros

» i
E" Re?itégeso

¥ contactar

e

Fonda . .
BB Junta de Social (Camaras
Castilla y Ledn Europeo Castilla y Lein

llustracién 5: Pagina inicial de CICERON.

Acceso ala parte privada de CICERON mediante nombre de usuario y contrasefia.

Al pulsar el boton “Registro y Acceso” se accedera a la pagina de autenticacion mediante nombre de usuario y

contrasefia.

Péagina de autenticacion mediante nombre de usuario y contrasefia.

Si el usuario no se ha registrado ain en CICERON, podra acceder a la pagina de “Registro de usuario” desde

esta pagina.

Si un usuario ya se ha registrado previamente, podra acceder a la zona privada mediante su nombre de
usuario y su contrasefia desde esta misma pagina. Debera escribir estos datos en el formulario

correspondiente y pulsar el botdn “Validar”.

CICERON — Manual del Alumno Version 3.1 — Noviembre 2013 — Pagina 10 de 33
ciceron

A Junta de - <
Castillay Leén camaras I et

Consejeria de Educacion

Conasio de Castlla y Leda



Divisa IT

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Registro y Acceso

El aceso a CICERON es restringido. Se necesitan un nombre de usuario (login) y una
contrasefia para poder acceder.

Si le han side comunicados un pin v una clave para €l misme, pedrd utilizarles una vez se
registre. Estos datos NO SOM REQUERIDOS EN EL REGISTRO INICIAL.

El registro es personal. Recuerde elegir su nombre de usuario (login) v su contrasefia de forma
que le resulten comodos y sendillos de utilizar.

SI AUN NO SE HA REGISTRADO, PULSE AQUi PARA HACERLO.

SI YA ES UN USUARIO REGISTRADQO, introduzca 3 continuacién su nombre de usuario v
contrasefia

Usuario:

Contraseifia:

Si no recuerda su nombre de usuario v contrasefia, introduzea a continuacién su direccién de
correo slectrénice, v le enviaremos un mail indicandole estos datos.

Correo electrénico:

Recordar

llustracion 6: Autenticacion para entrar.

Si el login y la clave de acceso son correctos, accedera a la pagina de inicio correspondiente al usuario que se

ha autenticado, que dependera de las entidades a las que esté asociado.

= Si el usuario no esta asociado a ninguna entidad, se cargara la pagina de inicio de usuario, sin acceso

a ninguna entidad, que se vera mas adelante.

= Si el usuario esta asociado a un Alumno, se cargara la pagina de inicio correspondiente a un usuario

Alumno, que se vera mas adelante.

» Si el usuario estuviera asociado a una o varias entidades de diferente tipo, se cargaria la pagina de
inicio de usuario, con las opciones “Trabajar como...” cada una de las diferentes entidades a las que

se encontrara asociado.

Si un usuario ya esta registrado en la aplicacion pero no recuerda su contrasefia, puede solicitar que se le
envien por correo su nombre de usuario y su contrasefia escribiendo la direccién de correo electronico en el
campo correspondiente. Una vez se pulse el botén “recordar”, el usuario recibira un mail, en la direccion

especificada, indicandole estos datos.

Registro de usuario.

Para registrarse en CICERON es necesario rellenar un formulario de alta como el que muestra la siguiente

ilustracion.
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ALTA DE NUEVO USUARIO

o Para darse de alta como nuevo usuario de Cicerén, deberd rellenar los siguientes datos.

® Tenga en cuenta que los datos marcados con * son abligatorios.

e Adems, el login y la direccién de correo deben ser dnicos en el sistema, por lo que si alguno de estos dates ya
existe, s producird un error al darse de alta.

e
sRepetircontrasefia ||

*Nombre y Apellidos | |

NIF/CIF |

DATOS POSTALES
Direccién |
Ciudad |

J
|
Provincia/Estado | ]
|

Cédigo Postal/ZIP |

Pais [Espara v
Fecha de nacmiento || (dd/mmyasaa)
lugar de nacimiento ]

Fais | Espaiia v

[ Deseo recibir informacién sabre las novedades por correo.

[ Deseo hacer piiblico mi perfil.

llustracién 7: Registro de usuario.

El formulario presentado en la parte superior requiere la inclusién de una serie de datos obligatorios.
* Login: nombre de usuario con el que se accederd a CICERON.
= Correo electrdnico: direccién de correo electrénico del usuario.
= Contrasefia: contrasefia de acceso a CICERON.

» Repetir contrasefia: se introduce la contrasefia de nuevo para asegurarse de que se ha introducido

correctamente.
Luego se solicita la informacién sobre datos personales:
= Nombrey Apellidos: nombre completo del usuario.
= NIF: identificador fiscal.
A continuacién se solicitan los datos postales:
= Direccion.
= Ciudad.
» Provincia/Estado.

= Cbdigo Postal/ZIP.
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= Pais.
Después se demandan los datos telefonicos:

= Teléfono: niumero de teléfono.

= Tipo: tipo de teléfono (a elegir de la lista desplegable).
Finalmente se solicitan informaciones diversas:

= Sexo.

» Fechade nacimiento.

= Lugar de nacimiento.

= Provincia: provincia de nacimiento del usuario

= Pais: pais de nacimiento del usuario

» Estado civil.
En la pagina se indican con un asterisco rojo los campos que son obligatorios.

Una vez que se introduzcan los datos que se crean oportunos se debe pulsar el botén “Aceptar” del final del
formulario para efectuar el registro del usuario en CICERON. En caso de que no se desee darse de alta, basta

con pulsar el botén “Cancelar”.

Tras el registro del usuario, el sistema le enviara, a la direccion de correo especificada, un correo de

bienvenida recordandole la informacion de autenticacion especificada en el registro.

Pagina de inicio de usuario.

Una vez que el usuario esta registrado en CICERON le aparecera una pagina u otra en funcién de quién sea.
En el caso de que aun no esté asociado a ninguna entidad, o lo estuviera a mas de una, le aparecera la

pagina de inicio de usuario que se expone en este punto.

Como veremos mas adelante en cualquier momento desde la pagina ‘Mas Informacion’ se puede acceder a

esta pagina, ya que todo usuario registrado en el sistema es al menos usuario.
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TRABAJAR COMO...

DESCARGA DE DOCUMENTOS e Alumno

Guia Rapida Alumno - v1.1 (noviembre 2006)

Manual de Alumno - v1.9 (agosto 2007) e T

SOLICITUD DE ALTA EN EL SISTEMA Pin

PinPassword

Solicitud de alta como empresa
Solicitud de alta como demandante

ENTIDADES CON LAS QUE TRABAJA EL USUARIO
ALUMNOS

Apell Apel2, Alumno (Centro 34001777) [ Eliminar asociacion ||

llustracion 8: Componentes en la pagina de un usuario recién registrado.

En ella aparecen una serie de componentes que pasamos a comentar a continuacion:

Descarga de documentos.

Aqui es donde un usuario puede descargarse los manuales en formato PDF correspondientes a los perfiles

que tenga definidos asi como otros documentos de interés.

Trabajar como...

En él se muestran al usuario la lista de tipos de entidad con los que esta registrado para que elija como

trabajar en CICERON. En este caso aparece soélo la opcién de trabajar como Alumno.

Solicitud de Alta en el Sistema.

Como su nombre indica aparecen las opciones que todo usuario de CICERON puede realizar sencillamente
por registrarse, esto es, hacer una solicitud de alta de empresa o hacer una solicitud de alta como

demandante.

Asociarse a Entidades.

Aqui es donde un usuario se puede asociar a las diversas entidades definidas en CICERON. Para ello debe

rellenar los campos que se aparecen en el formulario y posteriormente pulsar el botén de aceptar:

*= Pin: cédigo Unico y secreto asociado a cada entidad creada en el sistema. En este caso la entidad

sera alumno.

Debera serle comunicado a los usuarios para que puedan asociarse a la entidad a la que pertenecen y

poder trabajar con las herramientas de gestion habilitadas para cada una de ellas.

= Password: clave asociada al pin por garantias de seguridad.
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Entidades con las que trabaja el usuario.

Se listan en este componente las entidades a las que se ha asociado el usuario. Puede desde este punto
elegir eliminar la asociacion, momento a partir del cual dejara de tener acceso a la informacién

correspondiente.

Pagina de Inicio como alumno.

Se comenta en este punto la pagina de inicio de un usuario trabajando como alumno. Es aquella que va a

parecer a los usuarios que en “Asociarse a entidades” suministran el pin/pinpassword de un Alumno.

En la siguiente ilustracion podemos ver como es esta pagina.

y

FCT - Castilla y Lean Migreoles, 30 d= octubre d= 2013 &

CONTACTO | SCPORTE

ciceron Bienvenido,

C Ruben Fernandez Gonzalez

castilia y leén

B
- Solicitud beca ERASMUS (&

BIENVENIDO

Utilice el calendario para maverse por las fechss de su FCT. Al hacer clic sobre

una fecha podra introducir una entrada de diario para |a misma o modificarla si

¥a existe;

e 11 | 12 | 13

Utilice |2 opein presentads a la derechs de cada semana con entradas de diario

14 15 18 17 18 19 20 para crear Hojas de Seguimiento. Si para una semana le Hoja de Sequimiento ya
se ha creado, la opcion no se muestra y no podrs modificar lss entradas de diario

de la misma. Si quiere modificarlas, deberd eliminar prewiamente la Hoja de

21 22 23 24 25 25 27 Sequimiento. Podrd volver a crearla posteriormente

Si'su FCT ha sido evaluada o pertensce a un cursa scadémico pasado, no podra
realizar operaciones de gestin (entradas de diario u Hojas de Seguimienta)
sobre sus datos

28 |29 |80 | 31

Erila parts infarior se presents |s lists de sus FCTs (la mss racisnts primera) v
[ Entradas da disric [ Pariode de FCT  [] sin FeT |as ermpresas n que se desarrollan o han desarrollado, Fara cada ermpresa se

muestran las dos Gltimas Hojas de Seguimient que haya definido. "Wer mas

sernanas” presenta a la derecha la lista de todas las Hojas de Sequimiento

] definidas para la FCT en esaempresa.
Informacion de FCT(s) |
—— @ Masinformacion

2013/2014 - DIRECCION DE COCINA

Centro: Pruebas DIVISA IT
Tutor: MJ O

CURSOS CFIE 01
desde 17/07; 10
Tutor de la empresa: AURDRA ARBERAS

CURSOS CFIE 01
d hasta 10/10/2013
Tutor de la empresa: AURORA ARBERAS

. Hojas de Sequimiento Semanal
liltimas Hojas Semanales

17/07/2013 - 20/07/2013

[e= E5]  Eliminar

17/07/2013 - 20/07f2013 e e

llustracién 9: Componentes en la pagina de un usuario alumno.

En ella aparece un calendario y un listado con informacién sobre las FCTs del alumno. A continuacion se

estudian en detalle las acciones y operaciones que puede realizar el alumno en esta pagina.

Modificacion de Datos Personales.

Todo usuario registrado tiene la posibilidad de gestionar sus datos personales. Para acceder a ello basta con

elegir la opcién de “Mis Datos” en la cabecera de la pagina.

En el siguiente apartado analizamos el formulario que aparece para poder modificar la informacion del usuario

registrada en el sistema.
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En la primera parte de la pagina aparece un formulario con los siguientes campos:
= Correo electrénico: Direccion de correo electronico del usuario
= Contrasefia antigua®: Se introduce la contrasefia antigua si se desea cambiar de contrasefia.
= Contrasefia nueva: Se introduce la contrasefia nueva.

= Repetir contrasefia nueva: Se introduce la contrasefia nueva por segunda vez para poder comprobar
gue se ha introducido correctamente.

Después aparece la informacién sobre datos personales:
= Nombrey Apellidos: Nombre completo del usuario.
= NIF/CIF: Identificador fiscal.
En la pagina se indican con un asterisco rojo los campos obligatorios.

Una vez que se realicen los cambios que se crean oportunos en los datos se debe pulsar el botdn “Aceptar”
que aparece al final del formulario. En caso de que finalmente no se desee hacer ninguna modificacién basta
con pulsar el botén “Cancelar”.

GESTION DE DATOS PERSONALES

*Correo electrénico: ala@eet arg *Contrasefia antigua:

*Nombre y Apellidos: [alumna 1 | NIFfCIF: 7134567V

Aceptar Cancelar

PROTECCION DE DATOS

*De conformidad con la Ley Orginiza 15/1999, de 17 de dicierbre, de Proteccisn de Datos de Cardoter Personal, se e informa de que los datos recogidas en este formularin serin incorpozados |4
a1 fichers antomatizade denominade "CICERON', del que ss responsabls el Cansejo Regional de Cimaras Ofieiales de Comercio ¢ Industria de Castilla y Lecn, para s tratamisnto con fines
estadisticos  de seguintento de operasiones, no estando prevista s cesidn en mod alguno o terceras partes.

§iln desea pusde sjercitar Jos devechos de accesa, ectifisaciin, cancelacidn ¥ oposicidy, ante el Consejo Regional de Cdmaras Oficiales de Comercio e Industria de Castilla 7 Ledm, enla >
direceiin Plaza San fuan Bantista de 2, Ent 47005, Valladolid" |

llustracion 10: Modificacion de los datos personales de un usuario.

Mas Informacion.

Pulsando el botén ‘Méas Informacién’ situado en la parte derecha de la pantalla, se abrira una ventana

emergente. Desde esta ventana el usuario podra descargarse los manuales disponibles del sistema. En esta

! Sélo es utilizable por los usuarios que se han registrado en el sistema con nombre de usuario y contrasefia.
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ventana también se le presenta la opcion de trabajar como usuario. Esta opcion le devuelve a la pagina

principal del usuario, donde podra asociarse a otras entidades o introducir un nuevo pin/password.

DESCARGA DE DOCUMENTOS

£ Guia Répida Alumno - v1.3 (diciembre 2010}
& Manual de Alumno - v2.2 (diciembre 2010)

(R pmatn) % MAS INFORMACTON

Si ha recibido un nuevo pindpassword puede introducirlo siguiendo el
siguients enlace:

Trabajar como usuario

llustracién 11: Descarga de Documentos y Mas Informacién.

Solicitud Beca Erasmus.

A la derecha del calendario tenemos la opcion de solicitud de beca Erasmus. Haciendo clic sobre el banner
que se muestra en la siguiente ilustracion tenemos la posibilidad de rellenar un formulario para solicitar la

realizacion de practicas en el extranjero.

Para poder realizar esta solicitud se deben cumplir los siguientes requisitos:
e Su centro de estudios debe pertenecer al Consorcio Erasmus.
e Los estudios que esté cursando deben estar dentro del programa Erasmus.
e El plazo de solicitud de beca debe estar abierto.

e No debe haber realizado ya una solicitud de beca Erasmus este curso académico.

Solicitud becaERASMUS (&

llustracién 12: Banner de solicitud de beca Erasmus.

Si cumple todos los requisitos aparecera un formulario para poder realizar la solicitud.
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Diario y Hojas de seguimiento.

Calendario de FCTs.

En la parte superior izquierda de la pantalla principal del alumno, se muestra un calendario mediante el cual
podemos acceder a los diferentes dias de la FCT para introducir las entradas de diario o crear las Hojas de

Seguimiento Semanal.

Mediante un codigo de colores se muestran aquellos dias que pertenecen a algun intervalo de FCT, y se

diferencia entre los dias para los que el alumno ya ha introducido una entrada de diario de los que no.
Mediante las flechas en la parte superior del calendario, el alumno puede navegar por los diferentes meses.

Pinchando el cualquiera de los dias marcados como dias que pertenecen a un intervalo de FCT el alumno

podra introducir las entradas de diario para ese dia.

Para aquellas semanas en las que el alumno haya introducido al menos una entrada de diario, aparecera a la

derecha del calendario un botén para la creacion de la Hoja de Seguimiento Semanal para esa semana.

En el caso de que una semana tenga entradas de diario y la Hoja de Seguimiento Semanal ya haya sido
creada, el boton de creacién de la Hoja Semanal no aparecera, sera necesario eliminar la hoja para que el

botén aparezca y poder volver a crearla.

<< SEPTIEMBRE DE 2011 >>

il el o2 s M s ) B e e
19 | 20 | 21 | 28|23 #4125

28 2 (g | Epailia

[[] Entradas d= disric  []pizs con FeT 7] Sin FCT

llustracién 13: Calendario de FCTs

Listado de FCTs.

En la parte inferior izquierda de la pantalla se muestra una lista con las FCTs que esta realizando el alumno.
Para cada FCT se muestra informacion de los diferentes intervalos que componen esta FCT. Para cada
intervalo se muestra informacién sobre las dos Ultimas Hojas de Seguimiento Semanal que se hayan definido

en ese intervalo.

CICERON — Manual del Alumno Version 3.1 — Noviembre 2013 — Pagina 18 de 33

ciceroén

[ Castillay Lesn  (Camaras 2%y

Consejeria de Educacion



INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

2011/2012 - INDUSTRIA ALIMENTARIA

Centro: CE.TECNOL.DE CEREALES DE CASTILLA Y LEON
Tutor: RAQUEL FERNANDEZ DONCEL

BLOND 3000, S.L

des i 1h

Tutor de la empresa: SANTIAGD MORD GATO
Ultimas Hojas Semanales

B

. B A Y e
L1/03/2011 - 15/09/2011 Tenaat O fe=REE E N Elminar

5/09f2011 - 9/0972011

AN e .
[sn UKl [es E5]  Eliminar

Yer mas semanas

BLOND 3000, S.L.

a: JOSEFA GUILES

sten hojas de seguimiento para este intervalo de FCT

llustraciéon 14: Informacién de FCT.

Datos de la FCT.

Para cada FCT en el listado se muestra la siguiente informacion:
e Afo Académico.
e Estudios
e Centro Académico.
e Tutor en el centro.

e Intervalos

Datos del intervalo.

Para cada intervalo los datos que se muestran son los siguientes:
e Empresa en la que se desarrolla el intervalo.
e Periodo en que se desarrolla el intervalo
e Tutor en la empresa.

e Las dos ultimas Hojas Semanales.

Datos de las hojas semanales.

Para cada Hoja de Seguimiento Semanal los datos que se muestran son los siguientes:
e Fecha de inicio y fin de la semana.

e Enlace para descargar la Hoja Semanal en PDF (Si la empresa es ERASMUS, apareceran dos

enlaces uno en espafiol y otro en inglés).

CICERON — Manual del Alumno Version 3.1 — Noviembre 2013 — Pagina 19 de 33
ciceroén

Junta de , FC’T
Castilay Leon (Camaras

. , L, Conasjo dé Castila y Ledn ChA Y
Consejeria de Educacion STILLA ¥ LEGN




Divisa IT

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

o

SRy

llustracién 15: Enlaces.

e Opcidn para borrar la Hoja Semanal. (S6lo si la FCT no esta evaluada y el afio académico no ha

acabado. En cualquiera de estos casos la opcion aparecera desactivada).

(X

llustracién 16: Eliminar Hoja Semanal Desactivado.

Si desea ver mas Hojas de Seguimiento pulse el botén ‘Ver mas semanas’, situado al final de la lista de Hojas
Semanales para ese intervalo. A la derecha de la lista de FCTs aparecera otra lista con los datos del intervalo

y con la lista de todas las Hojas de Seguimiento Semanal definidas para ese intervalo.

CURSOS CFIE 04

Tutor de la empresa:

Hojas Semanales
17/1042011 - 21/1042011 S et

()

= Nl >
2471072011 - 29/10/2011 (sl i

14/11/2011 - 19/11/2011

\v ) L/
[es_ES]  Eliminar

llustracién 17: Lista de Hojas de Seguimiento.

Generacién de entradas del “Diario”.

Al pulsar sobre un dia que pertenezca a un intervalo de FCT del alumno en el calendario, se mostrara la

siguiente pantalla con un formulario para la introduccién de las entradas de diario para ese dia.

2011/2012 INDUSTRIA ALIMENTARIA
Centro: CETECHNOLOE CEREALES DE CASTILLA ¥ LEDN

Tutar: RAQUEL FERNANDEZ DONCEL

BLOND 3000, 8.1,

Tt d L seipres sl SANTIAGD MORD GATO

* Mimern de horas: | | * Drscripeidn: N |

Orientaciones: ‘ ‘ Dificultades: | |

ubservaciones: ‘ |

Cioai

llustraciéon 18: Entrada de Diario.

Los datos que se deben insertar son los siguientes (marcados con un asterisco aquellos que son obligatorios):
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e Numero de Horas: El nimero de horas realizadas. Se pueden especificar decimales en las horas, es
decir, si queremos indicar cuatro horas y media, pondriamos 4,5 6 4.5. En caso de introducir un

término no valido para indicar las horas, el sistema nos informara de ello.
e Descripcion: La descripcién de las actividades realizadas durante la jornada.
e Orientaciones: Las directrices seguidas para la realizacién de las tareas.
o Dificultades: Las dificultades encontradas en la realizacion de las tareas.
e Comentarios: Comentarios adicionales.

Una vez rellenados los datos pertinentes, se pulsara el botén “Crear” para guardar los datos en la base de

datos.

Si en esa fecha el alumno esta realizando varias FCT o varios intervalos simultdneamente, aparecera un
formulario para cada intervalo, de forma que el usuario puede elegir qué entrada rellenar o bien rellenar todas.

(llustracién 19)

¢ CETECNOLDE CEREALES DE CASTILLA ¥ LEON
RAQUEL MERMANDEZ DONCEL

| BLOND 3000, S,

Tutior e la mrprws 00 JOSEFA GOILES

* Hamero de horass |

Orientaciones: ‘

Ubservaciones: |

llustracién 19: Entradas para varios intervalos.

De esta forma puede ir definiendo las actividades realizadas durante los distintos dias. Mientras no defina

Hojas Semanales que las muestren, podra eliminar las entradas o modificar su contenido.
e Paraeliminarlas pulse el botén eliminar en la parte inferior del formulario (llustracién 20).

e Para modificarlas pulse el botén modificar en la parte inferior del formulario (llustracién 20).
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0 Sila empresa en la que se desarrolla la FCT esta definida en CICERON como “ERASMUS”, la
pagina de modificacion de una entrada de diario le permitira indicar en inglés la descripcién de
la entrada de diario. De esta forma, cuando se generen las Hojas Semanales, los documentos

se generaran en espafiol y en inglés de forma automéatica con la informacion correspondiente.

ENTRADA/S DE DIARIO EL 11/01/2012

2011/2012 INDUSTRIA ALIMENTARIA

Centro: CE.TECNOL.DE CEREALES DE CASTILLA Y LEON
Tutor: RAQUEL FERNANDEZ DONCEL

BLOND 3000, S.L.

Tutor de la emprasa: SANTIAGO MORO GATO

Idioma: espariol (Espafia) (7 v

Bumerdidehorasy Descripcidn: Primer dia de las practicas en la Empresa
MRG Telekom

Orientaciones: Minguna

Observaciones: Ninguna

Actualizar | Eliminar

Vaolver

llustracién 20: Modificacién de Entrada de Diario.

Generacion de Hojas semanales.

Cuando en una semana se han definido entradas de diario, en la parte derecha del calendario aparecera un
enlace para crear la Hoja de Seguimiento Semanal para esa semana.

Si el alumno soélo esta realizando un intervalo de FCT esa semana, la Hoja de Seguimiento se creara
automaticamente al pulsar sobre el enlace y aparecera en la lista de hojas semanales para esa FCT en la lista
de la parte inferior de la pantalla.

| << sEpTIEMBREDEZO11 > |

- JLu Ma Mi Ju Vi Sa Do

23 | 30 | B1 i3 o 5 =

5 B 7 8 e ] IlI‘

[C] Entradas de disvic  [[] Bias con FST ] 8in FCT

llustracion 21: Creacion de Hoja Semanal.
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Si el alumno esta realizando mas de un intervalo de FCT esa semana, se mostrara la siguiente pagina, donde

el usuario podra elegir para qué intervalo o FCT desea crear la Hoja de Seguimiento Semanal.

Si ya existe la Hoja de Seguimiento Semanal para un intervalo se indicaré a la derecha de la informacion del

intervalo.

Hojas de Seguimiento Semanal desde 17/10/2011 hasta 21/10/2011

2011/2012 ADMINISTRACION Y FINANZAS

Centro: Formacién Junio 2011 I
Tutor: TERESA MORO

CURSOS CFIE 04

Tutor de la empresa: INMA BOLLOS

2011/2012 INDUSTRIA ALIMENTARIA

. Centro: CE.TECNOL.DE CEREALES DE CASTILLA Y LEON
Tutor: RAQUEL FERNANDEZ DONCEL

BLOND 2000, 8.L.

: SANTIAGO MORO GATO Crear Hoja de Seguimiento

BLOND 3000, S.L.

Tutor de la empresa: JOSEFA GUILES Crear Hoja de Seguimiento
Volver

llustraciéon 22: Hojas de Seguimiento Semanal.

Para eliminar una Hoja de Seguimiento Semanal, busque la hoja en la pagina principal del alumno y pulse el

botén eliminar situado a la derecha de la Hoja de Seguimiento Semanal.

Nota informativa: Una vez que su profesor-tutor haya evaluado su FCT o haya finalizado el curso académico,

no podra madificar ni eliminar su Diario ni las Hojas Semanales.
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Entorno colaborativo.

El botén en la cabecera “Entorno Colaborativo” da acceso al entorno colaborativo que permite enviar mensajes

al tutor de la FCT en el centro educativo y al tutor en la empresa desde la plataforma CICERON.

FET - Gastilla y Ledn Migrcales, 28 de septiembre de 2011 i ] CONTACTS | SOPORTE

cicerén Bienvenida,

C Marta Ferrero

castilla y ledn

BE Bandeja de Entrada P. Mensajes Enviados

BANDEJA DE ENTRADA
ez

Todos

L] DE ASUNTO

[0~ Marta Ferrera Curso 2011 2B8/09/2011 10:52 i)
[0 = Marta Ferrero que tal? 26/08/2011 10:45 i)
[0 = Marta Ferrero Gonzalez hola 22/09/2011 08:43 @
[0 4 Marta Ferrero Gonzalez asdasdf 22/09/2011 08:10 @

4 Mensajes Pdagina 1 de 1

£ Marcar como leido = Marcar como no leido m

creern vz (MEA] oo BIE Wi B o

.} Europa impulsa - e Ccémaras
AW Junta de nuestro crecimiento

Castilla y Lede
Castilia y Leon o e

llustracién 23: Entorno Colaborativo.
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Divisa IT

Solicitud de alta como demandante de empleo.

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

A la hora de darse de alta un alumno como demandante de empleo, pulse el botén “Solicitar Alta SCOP”

situado en la cabecera de la pagina.

FCT - Castilla y Ledn

ciceron

C

castilla y loén

Bi
Eva Maria de la Gala Antolin

CONTACTO | 30PORTE

llustracién 24: Cabecera de CICERON trabajando como alumno.

Trabajando en Cicerdn como usuario, accediendo al menu “Solicitar” — “alta de demandante de empleo”, nos

llevara también al primer paso de la solicitud de alta como demandante de empleo.

En los siguientes puntos iremos detallando los pasos necesarios para darse de alta como demandante de

empleo.

Paso 1 - Datos Basicos.

En la pantalla siguiente, mostrada en llustracion 25, es necesario incluir los datos basicos del solicitante de

empleo, aunque muchos de estos campos se rellenaran de forma automatica por la aplicacion, que los

obtendra de los datos almacenados del alumno.

* Nombre y Apellidos: [y, mngt Apelidat

Correo electrénico: [

Lugar de nacimiento: |

Estado civil:

'l

Grado de minusvalia:

O maseulino &) Femenino

Osi Ono

* Situacién laboral:

|Paradu menas de 1 afio

Ocupaciones
preferidas:

[Licer

ia Superior v

* Camara de comercio: [z "

Siguiente

llustracion 25: Alta como demandante de empleo — Paso 1.

Los datos a cumplimentar son:

e Nombrey apellidos: nombre y apellidos del demandante de empleo.
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INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

e NIF: NIF del demandante de empleo.

e Correo electrénico: Correo electrénico del demandante de empleo.

e Fechade nacimiento: Fecha de nacimiento del demandante de empleo.

e Lugar de nacimiento: Lugar de nacimiento del demandante de empleo.

e Sexo: Sexo del demandante de empleo.

e Hijos: NUmero de hijos del demandante de empleo.

e Grado de minusvalia: Grado de minusvalia del demandante de empleo en caso de tener alguna.
e Nivel de estudios: Nivel de estudios del demandante de empleo.

e Situacion laboral: Situacién laboral actual del demandante de empleo.

e Camarade comercio: Camara de comercio donde desea darse de alta el demandante de empleo.

e Ocupaciones preferidas: Breve descripcibn de cudles son las ocupaciones preferentes del

demandante de empleo.

Una vez introducidos los datos anteriores es necesario pulsar el boton “Siguiente” para acceder al siguiente

paso en la solicitud de alta como demandante de empleo.

Paso 2 — Direccion y teléfonos.

En la pantalla siguiente mostrada en la llustracion 26, es necesario incluir los datos de direccién y teléfono del

solicitante de empleo, aunque muchas de estos campos se rellenardn de forma automatica por la aplicacion,

gue los obtendra de los datos almacenados del alumno.

DIRECCION Y TELEFONOS

contacte | solicitante

jente” para continuar

* Calle: * Codigo Postal fZ1IP:

* Ciudad: | ] * Provincia / Estado: | |

* Pais: [Espafia ~] Teléfono 1: [ | Tipo: [Filo v]

Teléfono 2: [ | Tioo:[Fie  v]

Teléfono 3: [ | Tipe: [Fio v

Anterior Siguiente

llustracion 26: Alta como demandante de empleo — Paso 2.

Los datos a cumplimentar son:
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INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

e Calle: Nombre de la calle de la residencia actual del demandante de empleo.

e CP/ZIP: Cdbdigo postal de la residencia actual del demandante de empleo.

e Ciudad: Nombre de la ciudad de la residencia actual del demandante de empleo.

e Provincia/Estado: Provincia u estado de la residencia actual del demandante de empleo.

e Pais: Pais de la residencia actual del demandante de empleo.

e Teléfonos: Es posible la introduccién de hasta tres teléfonos distintos del demandante de empleo.
Una vez introducidos los datos anteriores es necesario pulsar el boton “Siguiente” para acceder al siguiente

paso en la solicitud de alta como demandante de empleo.

Paso 3 — Otros datos personales.

En la pantalla siguiente mostrada en la llustracion 27, se pueden incluir otros datos personales.

OTROS DATOS PERSONALES

SELECCIONE EN LA LISTA DE LA DERECHA LO QUE SE APLIQUE

Digcapacidad fisica ~ Discapacidad siguica

Distapacidad sensarial | > |Disponibilidad para cambiar de damicilio
Disponibilidad de viajar Tii

Estudiando <L

Permiso de Conducir b

Comentarios:

Anterior Siguiente

llustracion 27: Alta como demandante de empleo — Paso 3.

Los datos a cumplimentar son:

e Seleccionar un dato personal de las listas: Es posible seleccionar datos personales de las listas e
incluirlos o eliminarlos usando las flechas del formulario.

e Comentarios: Es posible afiadir comentarios a los datos personales.
Una vez introducidos los datos anteriores es necesario pulsar el boton “Siguiente” para acceder al siguiente

paso en la solicitud de alta como demandante de empleo.

Paso 4 — Formacion Académica.

En la imagen mostrada en la llustracién 28, es necesario incluir los datos de la formacién académica del

solicitante de empleo, aunque muchas de estos campos se rellenaran de forma automatica por la aplicacion,
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INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

gue los obtendra de los datos almacenados del alumno (siempre que el alta como demandante de empleo se

realice trabajando en Cicer6n como alumno).

FORMACION ACADEMICA

En

FORMACION ACADEMICA

* Nivel: n ios: :
Nivel: | Licenciaturaningenieria Superior s i |Administracidn y finanzas ]

Especialidad: * Centro: \;nrmamn'mumn 20111

* Ciudad: \BOECILLO ‘ * Provincia / Estado;: WALLADOUD ‘

B SR e litio: [hes V] de [ ] Fecha de finalizacion: [Mes v de | |

Actualizar Eliminar

NUE¥A FORMACION ACADEMICA

* Nivel: * Estudios: [ ]

|L\cemialurat\nuemer\'a Superiar v

Especialidad: ‘ ‘ * Centro: ‘ ‘

* Ciudad: | ] * Provincia / Estado: | ]

* Fecha de inicio: [ jyo5 v] de | ] Eeet et atin B 1o v| de | |

Aiiadir

Anterior Siguiente

llustracion 28: Alta como demandante de empleo — Paso 4.

Es posible introducir todas y cada una de las formaciones académicas de las que disponga el solicitante de

empleo.
Los datos de cada una de las formaciones académicas son:
e Nivel: Nivel de estudios del solicitante de empleo.
o Estudios: Estudios del solicitante de empleo.
e Especialidad: Especialidad de los estudios del solicitante de empleo.
e Centro: Centro donde curso los estudios el solicitante de empleo.
e Ciudad: Ciudad del centro donde curso los estudios el solicitante de empleo.
e Provincia/Estado: Provincia o estado del centro donde curso los estudios el solicitante de empleo.
e Fechade inicio: Fecha de inicio de los estudios por el solicitante de empleo (mes y afio).

e Fechade finalizacion: Fecha de finalizacién de los estudios por el solicitante de empleo (mes y afio).
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INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Una vez introducidos los datos anteriores es necesario pulsar el boton “Siguiente” para acceder al siguiente
paso en la solicitud de alta como demandante de empleo.

Paso 5 — Formacion complementaria.

En la pantalla siguiente mostrada en la llustracién 29 es posible incluir la formacién complementaria del

solicitante de empleo.

FORMACION COMPLEMENTARIA

* Estudios: [ ] * centro: [ ]

* Ciudad: [ | * Provincia / Estado: | |

* Fecha de Obtencién: [1yo5 v de | |

Aiiadir
Anterior Siguiente

llustracion 29: Alta como demandante de empleo — Paso 5.

Los datos de la formacién complementaria son:
e Estudios: Nombre de los estudios de la formacién complementaria del solicitante de empleo.

e Centro: Nombre del centro donde curso los estudios de formacion complementaria el solicitante de

empleo.

e Ciudad: Ciudad del centro donde curso los estudios de formacion complementaria el solicitante de

empleo.

e Provincia/Estado: Provincia o estado del centro donde curso los estudios de formacion

complementaria el solicitante de empleo.

e Fecha de obtencién: Fecha de finalizacion de los estudios complementarios del solicitante de

empleo.

Una vez introducidos los datos anteriores es necesario pulsar el boton “Siguiente” para acceder al siguiente

paso en la solicitud de alta como demandante de empleo.

Paso 6 — Idiomas.

En este paso mostrado en la llustracién 30, es posible introducir los idiomas dominados por el solicitante de

empleo.
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INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

NUEVA SOLICITUD DE ALTA DE EMPLEO - PASO 6

Anterien I Shguients ]

llustracién 30: Alta como demandante de empleo — Paso 6.

Los datos necesarios para dar de alta un idioma son:
e Idioma: Seleccionar el idioma.
e Nivel leido: Seleccionar el nivel de lectura del idioma seleccionado en un rango del uno al diez.
e Nivel hablado: Seleccionar el nivel hablado del idioma seleccionado en un rango del uno al diez.

o Nivel escrito: Seleccionar el nivel escrito del idioma seleccionado en un rango del uno al diez.

Es posible introducir tantos idiomas como se desee, para ello basta con pulsar el icono , tras introducir un
idioma.
Para modificar o eliminar un idioma pulse los iconos, @ y E‘

Una vez introducidos los datos anteriores es necesario pulsar el boton “Siguiente” para acceder al siguiente

paso en la solicitud de alta como demandante de empleo.

Paso 7 — Conocimientos informaticos.

En este paso mostrado en la llustracion 31, es posible introducir los conocimientos de informatica del

solicitante de empleo.

D DE ALTA DE EMPLEO - PASO 7

Pragrama Nivel como usuario

[Actess 2000

|
|

Anterion I Silllllnllll l

llustracion 31: Alta como demandante de empleo — Paso 7.
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INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Los datos necesarios para dar de alta estos conocimientos son:

e Programa: Programa informatico conocido por el solicitante de empleo. Este programa se puede

seleccionar de una lista o bien introducir su nombre directamente.

e Nivel como usuario: Seleccionar el nivel de manejo del programa seleccionado en un rango del uno

al diez.

Es posible introducir tantos conocimientos como se desee, para ello basta con pulsar el icono , tras

introducir un conocimiento.

Para eliminar un conocimiento pulse el icono E‘
Una vez introducidos los datos anteriores es necesario pulsar el botdn “Siguiente” para acceder al siguiente

paso en la solicitud de alta como demandante de empleo.

Paso 8 — Otros conocimientos.

En este paso mostrado en la llustracion 32, es posible introducir datos relativos a otros conocimientos o

habilidades que posea el demandante de empleo.

OTROS CONOCIMIENTOS

Habilidades/Conocimientos:

Anterior Siguiente

llustracion 32: Alta como demandante de empleo — Paso 8.

Los datos necesarios para dar de alta estos conocimientos son:

e Habilidades/Conocimientos: Breve descripcion de cudles son esas habilidades o conocimientos que

posee el demandante de empleo.

Una vez introducidos los datos anteriores es necesario pulsar el boton “Siguiente” para acceder al siguiente

paso en la solicitud de alta como demandante de empleo.

Paso 9 — Experiencia profesional.

En este paso mostrado en la llustracién 33, es posible introducir datos relativos a las experiencias

profesionales que posea el demandante de empleo.
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INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

*Fecha de inicio: [0ia ] de [wos ] de | ]
*recha de finalizacion: .m de [mes wlde | |

TEmpresa;

*Actividad Econdmica TAE | 0Esc0NOCID0 6 10n v]

“Cludad:

*Frovincia / Lstado:

*Pumctn de trabajo:

Comnntarios:

Anadin ’

Anmtstiar | Siguiants |

llustracion 33: Alta como demandante de empleo — Paso 9.

Los datos necesarios para dar de alta estas experiencias son:
e Fechade inicio: Fecha de inicio de la experiencia profesional.
e Fechade finalizacidon: Fecha de finalizacion de la experiencia profesional.
e Compafia/Empresa: Compafia donde tuvo lugar la experiencia profesional.

e Actividad Econdémica IAE: Actividad econ6mica de la empresa donde tuvo lugar la experiencia

profesional.
e Ciudad: Ciudad de ubicacion de la empresa donde tuvo lugar la experiencia profesional.

e Provincia/Estado: Provincia o estado de ubicacién de la empresa donde tuvo lugar la experiencia

profesional.

e Puesto de trabajo: Cargo ocupado por el solicitante de empleo durante la experiencia profesional
descrita.

e Comentarios: Otros datos relevantes relativos a la experiencia profesional.

Es posible introducir tantas experiencias profesionales como se desee, para ello basta con pulsar el botdén

aceptar tras introducir una experiencia profesional.

Una vez introducidos los datos anteriores es necesario pulsar el botén “Siguiente” para acceder al Gltimo paso
en la solicitud de alta como demandante de empleo, donde se pueden verificar los datos introducidos.

Paso 10 - Verificacion de datos.

En la llustracion 34, se presentan los distintos datos introducidos a la hora de rellenar la solicitud de alta como

demandante de empleo, si estos son correctos es necesario pulsar el botén “Enviar Solicitud”, en el caso de
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INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

gue falte algiin dato o alguno de los existentes sea incorrecto habra que pulsar el boton “Volver” y repetir los
pasos ya descritos.

NUEVA SOLICITUD DE ALTA DE EMPLEO - PASO 10

DATOS DEL DEMANDANTE

llustracion 34: Alta como demandante de empleo — Verificacion de datos.

Si el proceso de envio de solicitud de alta ha acabado correctamente, el sistema mostrard una pagina de
confirmacién. Para volver a la péagina inicial de alumno pulse sobre el botén Diario y Hojas de Seguimiento

situado en la parte derecha de la cabecera.

12 principal del usuario

llustracion 35: Alta ya realizada.
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